GOREV TANIMI @BAU

Bahgesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman Yardimcisi

1.2, Pozisyon Satin alma Uzman Yardimcisi

1.3. Bagli Oldugu Genel Sekreterlik/Satin Alma Daire Baskanligi/Satin
Alma Birimi.

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Satin Alma Daire Baskani /Satin Alma Birim Yoneticisi

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lisans Mezunu olmak. Universitelerin Tktisadi ve Idari

Bilimler Fakitiltesinden mezun olmak

2.1.2. Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alanu ile ilgili olarak en az 6 AY deneyime sahip olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK
BILGILER
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= Kisisel gelisim ve iletisim bilgisine sahip olmak,
= Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

*» Finansal akis konularina hakim olmak,

4. ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

= Vizyon ve degerler,

*= Organizasyonel sagduyu,
* Paydas hizmeti,

* Yaraticihik/Yenilikeilik,

= Ekip calismasi,

= Bireysel gelisim,

=  QGuvenilirlik,

»  Uyum/esneklik,

*  Verimlilik,

*  Sonuc odaklilik

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

» Etkin iletisim,
* Planlama ve organize etme becerisi,

» Zamani ybnetme,

4.2. | YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Fakultelerin gerekli yerlere yazdig: yazilarin kontroliinti yaparak édeme talimatlarini bildirmek,
ogrenci kultipleriyle ilgili btuitceleri kontrol etmek, Hizmet alimi yapmak, hizmetlerin satin

alimlarini yapmak.

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
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6.1. Fakultelerin genel sekreterlige ve rektdrlige yazdigl yazilar: kontrol etmek ve talepleri

gerceklestirmek, kontrol, akis, 6deme talimatini bildirmek,

6.2. Kiymetli evraklar1 dosyalamak, arsivlenme stirecine kadar takibini yapmak,

6.3. Satin Alma Birimini imza stureci takip ve kontroli yapmak

6.4. Idari birimlerden gelen taleplerin uygunlugu ve sézlesme yapmak,

6.5. Fakultelerin organizasyonlariyla ilgili hizmet alimi yapmak,

6.6. Okulun yaptigi  organizasyonlarla  ilgili  misafirlerin  ulasim, konaklama,

rezervasyonlarim takip etmek,

6.7. Fakultelerin dijital ortamlarda alinmasi gereken hizmetlerin satin alimini yapmak,
6.8. Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,
6.9. Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri

yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGi YETKILER

* Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmalk,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
No No

Kalite Yonetim Birimi Genel Sekreterlik 21.10.2024 3 3/3




